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	В своїй роботі КФВіС здійснює комплекс навчальних, соціальних та медичних заходів на досягнення головної мети – зміцнення здоров’я кожного студента та науково-педагогічного працівника, громадян України і нації в цілому. КФВіС, як складна система, постійно взаємодіє з навколишнім середовищем і постійно пристосовується до різних змін з ціллю продовження свого якісного функціювання. З позицій системного аналізу (СА) такі системи називають відкритими. Системи, як часткові аспекти системного світу, мають такі ґрунтовні властивості: цілісність і членимість; структурованість; взаємозв'язок елементів і підсистем; алгоритмічність функціювання, як визначену послідовність подання ін​формації; емерджентність, як одержання нової якості системи, якої не мають її елементи і підсистеми.
Управління процесом функціювання КФВіС – це операційне впровадження процесів планування, ор​ганізації, мотивації та контролю, необхідних для формулювання, виконання та досягнення мети організації. До числа головних функцій управління відносять функції збору, обробки, аналізу і подання цілеспрямованої інформації, направленої на досягнення часткової мети, підпорядкованої загальній меті управління; функції операційного прийняття керованих рішень; функції документування інформації та інші аналі​тично-обробні функції інформації. 
Управління – це вища форма інтелектуальної діяльності людини. Резуль​татом інтелектуальної діяльності є зведення, що виділяють як освідомчу (де​скрипторну) так і приписуючу (прескриптивну) інформацію. Відображення зве​день про що-небудь, роз'яснення, виклад, повідомлення про стан справ, розпорядження або наказ – це ін​формація (лат. - informatio). Будь-яка документація, звіти про роботу, наукові дослідження, розробки, розпорядження або накази являють собою логічно завершені системи інформації, які можуть бути представлені на твердих (паперових), електронних та магніт​них носіях. 
З метою реалізації методології системного підходу для побудови систем інформації у світових управлінських системах розробляються різні кодекси законів - стандарти ISO, ДСТ, PFB та ін. Основна мета управлінських стандартів – єдина форма на​дання системної інформації як заключного етапу інтелектуальної діяльності.
Заключним етапом будь-якого виду інтелектуальної діяльності фахівця є оформлення необхідної документації, звіту, реферату, наказу або розпорядження. У міжнародній прак​тиці цей етап здійснюється на базі міжнародного стандарту ISO 5966;1982 “Documentation – Presentation of scientific and technical reports”, який використовують у своїй роботі фахівці найбільш передових і розвинених країн, як США, Японія, Франція, ФРН, Канада, Нідерланди, Бельгія та ін. У практиці України оформлення необхідної документації виконується на базі ДСТУ 3008-95 “Державний стандарт України. Документація. Звіти в сфері науки і техніки. Структура і правила оформлення”, ДСТУ 3582-97 “Державний стандарт України. Інформація та документація. Скорочення слів в українській мові у бібліографічному описі. Загальні вимоги та правила”, ГОСТ 7.1-84 “Государственный стандарт Союза ССР. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическое описание документа. Общие требования и правила составления”[1,2,3]. Ці нор​мативні документи діють для управлінських систем України на цей час.
Методичні вказівки з подання системної інформації відповідають Державним стандартам України ДСТУ 3008-95, ДСТУ 3582-97 та ГОСТ 7.1-84. Ключовим документом є ДСТУ 3008-95 (надалі – стандарт). Стандарт затверджений наказом Держстандарту України № 58 від 23 лютого 1995 р. Ста​ндарт гармонізований з Міжнародним стандартом ISO 5966;1982. Він дозволяє виконувати формаліза​цію документів, звітів, рефератів та ін. відповідно до вимог інформаційних тех​нологій. У методичних вказівках наведені вимоги стандартів до побудови, структури, взаємозв'язків структурних елементів системи подання інформації, визначенні послідовності надання інформації, одержання (чи неодержання) нової якості – нових знань, нових технологій, нової інтелектуальної управлінської інформації.
На території України стандарт ДСТУ 3008-95 введений з 01 січня 1996 р. Стандарт ДСТУ 3582-97 затверджено наказом Держстандарту України № 391 від 4 липня 1997 р., яким і продовжена дія ГОСТ 7.1-84. Стандарти гармонізовані з міжнародними стандартами ISO 4:1984 “Документація. Правила скорочення слів у назвах та найменувань публікацій” та ISO 832:1994 ”Інформація та документація. Бібліографічний опис та посилання. Правила скорочення бібліографічних термінів“. Стандарти ДСТУ 3008-95, ДСТУ 3582-97 та ГОСТ 7.1-84 є обов'язковим для виконання на всій території України. Виконання стандартів спрощує створення документації, усуває різноманіття діючих в Україні форм документації, підвищує якість та інформативність звітів, рефератів, упорядковує їх формалізацію і передачу, що в підсумку підвищує ефективність управлінської інтелектуальної діяльності. Професійне володіння стандартами ДСТУ 3008-95, ДСТУ 3582-97 та ГОСТ 7.1-84 є необхідною умовою якісної підготовки фахівців в академії, як майбутніх суб’єктів управління на шляху удосконалення процесів управління.

Вступ






1	Загальні вимоги до порядку викладу матеріалів системи звіту

Загальні вимоги до порядку викладу матеріалів системи звіту: 
- текст матеріалів звіту може бути написаний від руки, надрукований на машинці або набраний на комп’ютері через 1,5 інтервали стандартного машинописного тексту до 40 рядків на одній сторінці стандартного аркуша формату А4 ( 297х210 мм );
- допускається виконувати матеріали звітів на аркушах формату А3
 ( 297х420 мм );
- при друкуванні тексту звітних матеріалів на принтері ЕОМ необхідно використовувати стандартний машинописний шрифт “Times New Roman”, висота букв – кегль 14. При оформленні таблиць, діаграм, рисунків і т.п. допускається застосовувати шрифти з меншою висотою букв;
- розміри сторінки виконують в такій формі: поля ліворуч –  25 мм; поля праворуч –  15 мм; поля зверху і знизу –  20 мм. Обводити поля рамкою або роздруковувати поля на ЕОМ не дозволяється;
- розміри сторінки  від краю до верхнього та нижнього колонтитулів виконують до 12,7 мм;
- написання текстової частини звіту виконують від першої особи («аналізую…», «представляю…», «припускаю..»),  але можна використовувати і невизначену форму дієслова («аналізується…», «представляється…», «передбачається..»).


2   Структура системи  звіту

Систему звіту умовно розділяють на такі структурні підсистеми:
 вступна частина; основна частина; додатки; матеріали наприкінці звіту.


Структурна схема розділів системи звіту і додатків подана на рисунку 2.1.
   Обкладинка 
   Титульний  аркуш
   Список  авторів
Вступна         Реферат
частина         Зміст
	         Перелік умовних позначень, символів, одиниць, скорочень і термінів	             Передмова
		
		      Вступ                  Розділ          Підрозділ         Пункт    Підпункт
Основна           Суть звіту                1.                    1.1.                 1.1.1.
частина	      Висновки                 2.                     2.1.                2.1.1.      2.1.1.1.  
		      Рекомендації               Ілюстрації , таблиці                                       2.1.1.2.
		      Перелік посилань                Рисунок   2.1.
                                                              			 Рисунок   2.2.
 Рисунок   2.3.
							 Таблиця   2.1.
							 Таблиця    2.2.
Додатки
Матеріали в кінці звіту

Рисунок 2.1 -  Структурна схема розділів системи звіту 




Вступна частина системи звіту містить структурні елементи:
обкладинку (сторінки 1 і 2 обкладинки);  титульний аркуш; список авторів;  реферат;  зміст; перелік умовних позначень, символів, одиниць, скорочень і термінів; передмову.
Вимоги до структурних елементів вступної частини звіту наведені в розділі 3 “Вказівки до складання структурних елементів вступної частини звіту” цих методичних вказівок. Структурні елементи системи звіту "Титульний аркуш", "Реферат", "Зміст", “Передмова”, виділені в п.2.1 жирним шрифтом, є обов'язковими для подання в системі звітної інформації при її виконанні.

2.2   Основна частина

Основна частина системи звіту містить структурні .елементи:
вступ; суть звіту; висновки; рекомендації;  перелік посилань.




Додатки розміщують після основної частини системи звіту. Вимоги та вказівки до виконання додатків наведені в розділі 5 ”Вказівки до складання додатків системи звіту” цих методичних вказівок.

2.4	   Матеріали наприкінці системи звіту

Матеріали наприкінці системи звіту містять структурні елементи "Обкладинка {сторінки 3 і 4 обкладинки)". Вимоги до обкладинки (сторінки 3 і 4 обкладинки) подані в розділі 6 “Вказівки до складання матеріалів наприкінці звіту” цих методичних вказівок. Структурні елементи "Обкладинка (сторінки 1 і 2 обкладинки)", "Обкладинка (сторінки 3 і 4 обкладинки)" приводять у звіті на випадок друкарського видання. Оформляють обкладинки відповідно до стандарту з бібліотечної і видавничої справи «Система стандартів з інформації, бібліотечної та видавничої справи»[3].

3   Вказівки до складання структурних елементів вступної частини
системи звіту

3.1   Титульний аркуш

Титульний аркуш є першою сторінкою звіту і служить основним джерелом бібліографічної інформації, необхідної для обробки і пошуку документа. Він містить дані, які треба розміщувати у такій послідовності:
а) обмеження щодо поширення або гриф таємності, якщо це потрібно;
б) ідентифікатори звіту; 
в) міжнародний стандартний книжковий номер (ІSВN) чи міжнародний стандартний номер серіального видання (ISSN) - приводять для звітів, які видаються;
г) дані про виконавця роботи - юридичну особу (організацію) чи фізичну особу;
д) грифи про затвердження або узгодження (якщо це необхідно);
ж) повне найменування документа;
к) підписи відповідальних осіб, включаючи керівника роботи;
л) рік складання (затвердження) звіту;
м) дата пріоритету автора (якщо це необхідно);
н) спеціальні дані (про зв'язок звіту з іншими роботами; про контакти, доповіді або назву конференції, де була подана робота та ін., якщо це необхідно).
Приклад титульного аркуша першої частини звіту про НДР:
* * * * * *
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в економіці клубного атлетичного біогеоценозу
ПРОВЕДЕННЯ АНАЛІЗУ ВІДОМИХ ПОСТАНОВОК ЗАДАЧ
ПРОГНОЗУ ВИХІДНИХ КОНФЛІКТІВ
( ПІДПИС, ДАТА )        М. Бовцев
2005
Рукопис закінчено 16 червня 2005 р.
* * * * *
Усі титульні аркуші звітів оформляються на аркушах формату А4 (210х297 мм).

3.2  Список авторів

Список авторів звіту вміщують безпосередньо за титульним аркушем на новій сторінці. У списку авторів приводять імена (першу букву імені перед прізвищем, або букви ім’я та по-батькові за прізвищем) у прізвищі авторів, їхні посади, наукові ступені, вчені звання, спортивні та почесні звання з вказівкою частини звіту, підготовленої конкретним автором. 
Якщо звіт виконано одним автором, зведення про автора необхідно вказувати на титульному аркуші.
Приклад оформлення аркуша «Список авторів» звіту з НДР:




канд. техн. наук                   (підпис, дата )      М. Сидоркін
(реферат, вступ, висновки, рекомендації, розд.1)
Відповідальний виконавець
ст. наук. співр.
д – р мед. наук, проф.          (підпис, дата )      Е. Сидоровкін
                                                                      (рекомендації, розд.2)
Провідний інженер               (підпис, дата )      М.Сиркін
                                                                       (рекомендації, розд.4)
Ст. інструктор
канд. наук з фізкультури і спорту (КФКіС),
майстер спорту міжнародного класу      (підпис, дата )      З. Седюкін
(рекомендації, розд.3, Облспорткомітет, м. Харків)
Провідний науковий
співробітник   
канд. наук з ФКіС,
суддя міжнародної категорії   (підпис, дата )                      Е. Стредюк
(додаток А, Облспорткомітет, м.Харків)
Інженер                                     (підпис, дата )                       Е.Стрімкий
                                    (Додаток А, оформлення рукопису)

* * * * * *

3.3   Реферат

Розділ «Реферат» призначений для ознайомлення з системою звіту у вигляді систематизованого згортку інформації про звіт. "Реферат має бути коротким, інформативним і містити відомості, що дозволяють прийняти рішення про доцільність читання всього звіту. «Реферат» обов'язково розміщують безпосередньо за списком авторів, починаючи з нової сторінки. Якщо список авторів не складають, «Реферат» розміщують за титульним аркушем. Сторінку, на якій розміщений «Реферат», не нумерують. «Реферат» у структуру розділів «Зміст» не вносять. Тексту «Реферату» при виданні звіту передує повний бібліографічний опис звіту згідно з вимогами чинних стандартів з бібліотечної та видавничої справи.
Розділ «Реферат», як згортка інформації про звіт, повинен містити:
- відомості про обсяг системи звіту, кількість частин звіту, кількість ілюстрацій, таблиць, додатків, кількість бібліографічних та ін. джерел за “Переліком посилань “(усі відомості наводять, включаючи дані додатків);
- текст реферату;
- перелік ключових слів.
Реферат може містити інформацію про умови розповсюдження звіту (якщо вони формулюються і виставляються).
Текст реферату повинен містити стислу інформацію, подану в звіті в такій структурній послідовності: об'єкт дослідження або розробки; мета роботи: методи дослідження та апаратура; результати досліджень та їх новизна; основні характеристики і показники (конструктивні, технологічні і ін.); ступінь впровадження; взаємозв'язок з іншими роботами; рекомендації щодо використання результатів роботи; галузь застосування; економічну ефективність; значущість роботи та висновки; прогнозні припущення про розвиток об'єкта дослідження або розробки. Обсяг реферату - не більше 500 слів, бажано, щоб реферат вміщувався на одній сторінці формату А4.
Коли звіти випускають окремими томами (книгами), зв'язаними між собою однією темою (збори звітів), кожен такий звіт повинен мати реферат свого тому (книги). Ключові слова, істотні для розкриття суті звіту, умови поширення звіту вміщують після тексту реферату. Перелік ключових слів включає від 5 до 15 слів (словосполучень), надрукованих великими прописними буквами в називному відмінку у рядок через коми.
Приклади оформлення рефератів:
Приклад «Реферату» студентської НДР:

* * * * * * 
Реферат
Звіт з НДР студента Іванюка Д.О.: 22 с., 4 таблиці, 6 джерел.
Об'єкт дослідження - харчування, структура, склад, калорійність, технології приготування для різних груп населення при захворюванні міопією.
Мета роботи - дослідження, аналіз і вибір раціонального харчування різних груп населення.
Метод досліджень - аналітичне дослідження літератури, синтез аналітичної інформації, метод аналогій.
Описання роботи - по літературним джерелам, обрали оптимальний чотириразовий режим харчування, розробили режим робочого дня, робочого тижня. Робота проводилася з урахуванням біологічних циклів коливань емоційного, фізичного й інтелектуального потенціалу об'єкта дослідження – організму людини при високій інтелектуальній роботі та фізичних навантаженнях рекреації.
Результати НДР - використовуються автором для застосування в особистому денному і тижневому циклі роботи, харчування і рекреації. Результати НДР є вихідним матеріалом для підготовки доповіді на студентській науковій конференції.
Прогнозовані припущення про розвиток області дослідження - результати роботи є підставою для наступної розробки специфічних режимів роботи, харчування і рекреації з метою засобами фізичного виховання і нетрадиційних біотехнологій стабілізувати розвиток хвороби -  міопії високого ступеня.
НАСЕЛЕННЯ, РЕЖИМ ПРАЦІ, ХАРЧУВАННЯ, ОРГАНІЗАЦІЯ ХАРЧУВАННЯ, КАЛОРІЙНІСТЬ, ЛІКУВАЛЬНЕ ХАРЧУВАННЯ, МІОПІЯ ВИСОКОГО СТУПЕНЯ
Умови одержання реферату: за запитом, 61002, Харків,2, вул. Революції, 12, ХНАМГ, кафедра фізичного виховання й спорту.
* * * * * *
Приклад «Реферату» звіту про стажування викладача:
* * * * * * 
Реферат

	Звіт з НДР стажиста В.Кличка : 68 с., 10 таблиць, 3 рис., 26 джерел,   
1 додаток: 22 с., 4 табл., 6 джерел.
Об'єкт дослідження – групи лікувальної фізкультури, навчальний процес спеціального медичного відділення кафедри фізичного виховання й спорту Харківської національної академії міського господарства (НП СМВ КФВйС ХНАМГ).
  	Мета роботи – аналіз та удосконалення НП СМВ КФВйС ХНАМГ.
Методи дослідження – аналіз літературних джерел, методи системного структурного аналізу, методи астробіології, нетрадиційні методи лікування, інтерв’ювання. У роботі проведено аналіз і наведено систематизований матеріал для удосконалення НП СМВ КФВйС ХНАМГ і виконання методичних робіт. 
Методологія і моделі організаційного відновлення НП СМВ КФВйС ХНАМГ застосовуються вперше.
Результати НДР упроваджуються з весняного семестру 2004 р. у НП СМВ КФВйС ХНАМГ.
	Прогнозні припущення про розвиток об'єкта дослідження – пошук нетрадиційних напрямків відновлення НП СМВ і створення методичного забезпечення КФВйС ХНАМГ.
	Область застосування – НП СМВ КФВйС ХДАМГ, спортклуби ХНАМГ та інших ВНЗ.
ЛІКУВАЛЬНА ФІЗИЧНА КУЛЬТУРА, ЖИТТЄВИЙ ЦИКЛ, СИСТЕМНИЙ СТРУКТУРНИЙ АНАЛІЗ, СИСТЕМА СПЕЦІАЛЬНОГО МЕДИЧНОГО ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ, ТЕХНОЛОГІЇ, ПРАЦЕЗДАТНІСТЬ, НОВОВВЕДЕННЯ, БІОЛОГІЧНІ РИТМИ, НАВЧАЛЬНИЙ  ПРОЦЕС
Умови одержання реферату: за узгодженням, 61002, Харків,2, вул. Революції, 12, ХДАМГ, кафедра фізичного виховання та спорту, тел. 8-0572-707-33-20.
* * * * * *
3.4	    Зміст

Структуру звіту «Зміст» розташовують безпосередньо після реферату, починаючи з нової сторінки, сторінку нумерують. «Реферат», «Зміст», «Перелік умовних позначень, символів, одиниць, скорочень і термінів», «Передмова», «Вступ», «Висновки», «Рекомендації», «Перелік посилань», найменування «Додаток А, Б...»  як елементи структури системи звіту (розділи) не нумерують на лівому полі сторінки «Зміст», а тільки надають номери сторінок на правому полі сторінки «Зміст». У деяких випадках у «Зміст» можуть бути внесені номери і найменування ілюстрацій, таблиць з вказівкою сторінок, на яких вони розташовані. Якщо звіт складається з двох чи більше частин, у кожній частині звіту повинен бути свій «Зміст». При цьому наприкінці «Змісту» першої частини звіту перелічують номери і найменування усіх наступних частин. У першій частині звіту може бути вміщений «Зміст» усього звіту. «Зміст» складають, якщо звіт містить не менше двох розділів або один розділ і «Додаток» при загальній кількості сторінок не менше 10.
Приклад «Змісту» структури звіту:
* * * * * * 
ЗМІСТ
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Додаток А.  Приклад студентського реферату "Основи раціонального 
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* * * * *

3.5   Перелік умовних позначень, символів, одиниць, скорочень і термінів


Усі малопоширені й слабко розповсюджені позначення, символи, одиниці, скорочення і терміни, але які часто зустрічаються у тексті звіту, пояснюють в структурному елементі «Перелік умовних позначень, символів, одиниць, скорочень і термінів» (далі - "Переліку"). Цей структурний елемент звіту розташовують після  «Змісту» на новій сторінці. Незалежно від приведеного “Переліку” з першою появою мало поширених й слабко розповсюджених елементів у тексті звіту необхідно приводити їх розшифрування. Приклад структури звіту «Перелік умовних позначень, символів, одиниць, скорочень і термінів»:
* * * * * * 
Перелік умовних позначень, символів, одиниць, скорочень і термінів

ВНЗ             -         вищий навчальний заклад 
ДСТУ	          -         система державних стандартів України
ЖЦ              -         життєвий цикл
ISO		-	система міжнародних стандартів
КФВіС	-	кафедра фізичного виховання і спорту
МКІ		-	міжнародна класифікація винаходів
НДРС          -        навчально-дослідницька робота студента
ХНАМГ      -         Харківська національна академія міського господарства
* * * * * *

3.6    Передмова


Якщо «Передмова» передбачена автором звіту, в ній уміщують супровідні нотатки, що пояснюють певні аспекти роботи, за якими простежуються історичні умови для даної роботи і т.п. «Передмову» розміщують наприкінці вступної частини звіту, після «Переліку умовних позначень, символів, одиниць, скорочень і термінів». Починають «Передмову» на новій сторінці. «Передмова» може розташовуватися на внутрішній стороні сторінки обкладинки (сторінка 2 обкладинки). Якщо звіт розділений на дві чи більше частин, «Передмову» складають до всього звіту і розміщують у першій частині звіту. Коли звіти випускають окремими томами (книгами), що зв'язані між собою однією темою (збори звітів), кожен такий звіт може включати свою «Передмову».
Приклад «Передмови» структури системи звіту:
* * * * * *
Передмова

	У рефераті висвітлюються питання відновлення організації і методології проведення навчальних занять модулю „Фізичне виховання” з студентами академії, зарахованими в спеціальне медичне відділення – лікувальної фізичної культури (ЛФК). За останні десятиріччя зазнало змін негативне відношення медичних працівників до нетрадиційних «народних» і біоенергетичних технологій. У гармонічному сполученні з методологією ЛФК нетрадиційна медицина завойовує свої позиції. Тому в рефераті приділена увага відновленню організації і методології навчального процесу з застосуванням елементів системного аналізу і нетрадиційних методів медицини. Враховано особливості відновлення організації і методології навчального процесу в системі спеціального медичного відділення.
	Реферат становить практичний інтерес для викладачів фізичного виховання і лікарів ЛФК, кафедр фізичного виховання, що працюють з студентами в оздоровчих відділеннях ВНЗ, спеціальних медичних відділеннях, а також для аспірантів і студентів. Реферат виконано відповідно до стандарту України – "Державний стандарт України. Документація. Звіти в сфері науки і техніки. Структура і правила оформлення" ДСТУ 3008-95. Держстандарт України [1]. 
* * * * * *

4   Вказівки до складання основної частини звітів

4.1	     Вступ

У «Вступі», як структурному елементі основної частини звітів, коротко висвітлюють: оцінку сучасного стану проблеми, відзначаючи при цьому практично розв’язані задачі, що вирішують існуючі прогалини знань у даній предметній галузі, роботи провідних фірм, вчених і фахівців даної галузі; світові тенденції вирішення поставлених задач; актуальність даної роботи та підстави для її проведення; мету роботи й область застосування; взаємозв'язок з іншими роботами.
У «Вступі» проміжного звіту з окремого етапу роботи повинні бути наведені ієрархія стратегічних мети і завдань роботи на даному етапі, їх місце у роботі в цілому. «Вступ» заключного звіту повинен вміщувати перелік найменувань усіх проміжних звітів. «Вступ» розташовують на окремій сторінці, яку включають у загальну нумерацію сторінок звіту.

4.2	     Суть звіту

Суть звіту - це виклад відомостей про предмет (об'єкт)  дослідження або розробки, що є необхідними і достатніми для розкриття змісту даної роботи та її результатів. Суть роботи виражається в описі теорії, методів роботи, характеристик і/або властивостей створеного об'єкта, принципів дії об'єкта, його основних принципових рішень, що дають уявлення про його будову, метрологічне забезпечення та ін.
При викладі суті звіту треба особливу увагу приділяти новизні  роботи, а також питанням сумісності, взаємозамінності, надійності, безпеки, екології, ресурсозаощаджуючим та інтелектуалізованим технологічним процесам. Якщо в звіті необхідно привести повні докази чи подробиці дослідження (розробки), їх треба розміщувати в додатках. Наприклад, повні  математичні докази у звітах, що безпосередньо не відносяться до предмету математики, необхідно виносити в «Додаток». Суть звіту викладають, розподіляючи матеріал на розділи. Розділи можуть розподілятися на підрозділи, пункти і підпункти. Кожен пункт і підпункт повинен містити логічно завершену інформацію (див. рисунок 2.1).
Текст суті звіту може розподілятися тільки на пункти (див. «Зміст»). Якщо у звіті необхідно викласти інформацію про нові аспекти роботи або їх інтерпретацію, коментар про результати і причини, на основі яких роблять висновки і рекомендації, у звіт вводять окремий розділ або підрозділи, що мають дискусійний характер. У звіті слід використовувати одиниці міжнародної системи SI. Якщо виміри проведені в інших одиницях, переклад їх в одиниці системи SI обов'язковий тільки при викладі найважливіших положень дослідницької роботи. Відповідальність за вірогідність зведень та достовірність відомостей, що містяться в звіті, несе виконавець - юридична особа (організація) або фізична особа, яка склала звіт.

4.3	   Висновки

«Висновки» як елемент структури звіту вміщують безпосередньо після викладу суті звіту на новій сторінці, яку включають у загальну нумерацію сторінок звіту.  У «Висновках» приводять оцінку отриманих результатів роботи або її окремого етапу (в тому числі негативних). Оцінку приводять з урахуван-
ням світових тенденцій, способів й повноти вирішення поставленої задачі. Обов'язково треба приводити передбачувані області використання результатів роботи, її народногосподарську, наукову і соціальну значущість. Текст висновків необхідно розподіляють на пункти.

4.4	   Рекомендації

У звіті на підставі отриманих висновків необхідно надавати рекомендації. «Рекомендації» як елемент структури звіту розташовують після висновків, починаючи з нової сторінки, яку включають у загальну нумерацію сторінок звіту.
 У «Рекомендаціях» визначають подальші роботи, які вважають необхідними для ефективного і комплексного вирішення завдань досліджень або розробок. При цьому головну увагу необхідно приділяти пропозиціям з ефективного використання результатів та досліджень розробки. Рекомендації повинні мати конкретний характер і бути підтверджені звітними розробками. За необхідності рекомендації можуть спиратися на додаткові розрахунки, які наводять у «Додатках А, Б…». Текст рекомендацій треба розподіляти на пункти.

4.5   Перелік посилань

Перелік джерел, на які посилаються у звіті, повинен бути приведений наприкінці тексту звіту, починаючи з нової сторінки, яку включають у загальну нумерацію сторінок звіту. У відповідних місцях тексту повинні бути посилання на джерела інформації. Бібліографічні описи в «Переліку посилань» приводять у порядку, в якому вони вперше згадуються в тексті. Порядкові номери описів у переліку є посиланнями в тексті. Приклад номерних посилань – [1,2,3,4,5,6].
Бібліографічні описи посилань у «Переліку посилань» приводять відповідно до діючого стандарту з бібліотечної та видавничої справи. При необхідності джерела, на які посилаються тільки в «Додатку», приводять в окремому переліку посилань, розташовуваному наприкінці цього додатку.
Приклад «Переліку посилань» структури звіту:
* * * * * *
Перелік посилань

1  Архипов А. А. На лижах за здоров'ям. – К.: Здоров'я, 1997. – 152 с. з іл.
2  Лижний спорт// За ред. І. Буніна. – М.: Освіта, 1989. – 334 с. з іл.
3  Фомін С. К. Лижний спорт. – К.: Радянська школа, 1989. – 176 с.
* * * * * *


5   Вказівки до складання додатків системи звіту

5.1   Призначення додатків

У «Додаток» вміщують матеріали, що:
- є необхідними для повноти звіту, але їх включення в головну частину звіту може змінити впорядковане і логічне уявлення про роботу;
- не можуть бути послідовно розміщеними в головній частині звіту через великий обсяг або способи відтворення;
- можуть бути вилученими для широкого кола читачів, але є необхідними для фахівців даної галузі.

5.2   Вказівки за типами додатків

«Додатки» можуть бути різноманітних типів і в них можна структурно вміщувати:
- додаткові  ілюстрації або таблиці;
- додаткові матеріали, що через великий обсяг, специфіку викладення або форму подання не можуть бути внесені в головну частину звіту.
До таких додатків відносяться: оригінали фотографій, мікрофіши; проміжні математичні докази, формули, розрахунки; протоколи випробувань; висновки метрологічної експертизи; копії технічних завдань, програми робіт або договори, інші документи, що заміняють технічне завдання; інструкції, методики, опис комп’ютерних програм, розроблених у процесі виконання роботи та ін.;
- додатковий перелік джерел, на які не було посилань у звіті, але які можуть викликати інтерес;
- додаткові описи нової апаратури і приладів, що використовувалися під час проведення експерименту, вимірів та випробувань;
- додаткові матеріали про патентні роботи до звіту, у складі якого передбачене проведення патентних досліджень, звіт про патентні дослідження та бібліографічний опис публікацій і патентних документів, отриманих у результаті виконання роботи.


6   Вказівки до складання матеріалу наприкінці звіту

Матеріал наприкінці звіту містить у собі структурний елемент «Обкладинка (сторінки 3, 4 обкладинки)», що має внутрішню і зовнішню сторони.
Внутрішня сторона «Обкладинка (сторінка 3 )» може бути використана для розміщення списку організацій, що поширюють звіт (якщо ця інформація не приведена на сторінках 1, 2 обкладинки), а також іншої інформації, необхідної для одержання звіту.
Зовнішня сторона «Обкладинка (сторінка 4 )» може бути використана для розміщення вихідних зведених інформаційних відомостей.

7   Вказівки до правил оформлення системи звіту

7.1  Загальні  вказівки

Залежно від особливостей і змісту звіт складають у вигляді тексту, таблиць, ілюстрацій або їх сполучень. Матеріали звіту вміщують на одній стороні аркуша білого паперу. При машинному способі звіт виконують відповідно до вимог діючого стандарту і стандарту на виконання документів з використанням друкуючих і графічних пристроїв ЕОМ. Допускається включення у звіт сторінок, виконаних методом репрографії.
При машинописному способі звіт виконують через півтора інтервали; при машинному - з розрахунку не більше 40 рядків на сторінці за умови рівномірного її заповнення і висоти букв і цифр не менше 1,8 мм.
Допускається окремі частини звіту виконувати різними способами - машинописним та машинним. Текст звіту слід друкувати, дотримуючи таких розмірів полів: верхнє, ліве і нижнє - не менше  20 мм, праве - не менше 10 мм. При виконанні звіту необхідно дотримувати рівномірну щільність, контрастність і чіткість зображення по всьому тексту звіту. У звіті повинні бути чіткі, не розпливчасті лінії, букви, цифри та інші знаки. 
Окремі слова, формули, знаки, що вписують у друкований текст, повинні бути чорного кольору. Щільність вписаного тексту має бути максимально наближена до щільності основного зображення. Помилки, описки і графічні неточності допускається виправляти підчищенням, зафарбовуванням білою фарбою і нанесенням на тому ж місці між рядками виправленого зображення машинописним способом чи від руки. Виправлене зображення повинно бути чорного кольору.
Незалежно від способу виконання звіт повинен забезпечувати можливість одержання з його копій необхідної якості способами репрографії і відповідати головним вимогам до документів, що підлягають мікрофільмуванню, відповідно до діючих стандартів з репрографії, ксерокопіюванню і мікрографії.
Прізвища, назви установ, організацій, фірм та інші власні імена у звіті приводять мовою оригіналу. Допускається транслітерувати імена власні й приводити назви організацій у перекладі на мову звіту з додаванням при першому згадуванні оригінальної назви. Скорочення слів і словосполучень у звіті допускається відповідно до діючого стандарту з бібліотечної і видавничої справи і «Переліку умовних позначень, символів, одиниць, скорочень і термінів».
Структурні елементи системи звіту "СПИСОК АВТОРІВ", "РЕФЕРАТ", "ЗМІСТ", "ПЕРЕЛІК УМОВНИХ ПОЗНАЧЕНЬ, СИМВОЛІВ, ОДИНИЦЬ, СКОРОЧЕНЬ І ТЕРМІНІВ", "ПЕРЕДМОВА", "ВСТУП", "ВИСНОВКИ", "РЕКОМЕНДАЦІЇ", "ПЕРЕЛІК ПОСИЛАНЬ” у розділі «ЗМІСТ» і тексті звіту не нумерують, а їх найменування є заголовками структурних елементів. Розділи і підрозділи основної частини звіту повинні мати заголовки. Пункти і підпункти звіту також можуть мати заголовки. Заголовки структурних елементів звіту і заголовки розділів розташовувати по середині рядка і друкувати прописними буквами без крапки наприкінці, не підкреслюючи.
Заголовки підрозділів, пунктів і підпунктів звіту слід починати з абзацного відступу, рівного 12,7 мм, друкувати малими літерами, крім першої прописної. Заголовки не підкреслюють, крапку наприкінці заголовка не ставлять. Абзацний відступ повинен бути однаковим по всьому тексту звіту і рівним п'ятьом знакам чи 12,7 мм. Якщо заголовок складається з двох чи більше речень, то їх треба розділяти крапкою. Переноси слів у заголовку не допускаються.
Відстань між заголовком і наступним чи попереднім текстом:
-	при машинописному способі - не менше трьох інтервалів;
-	при машинному способі - не менше двох рядків полуторного інтервалу 
принтера ЕОМ. Відстань між підставами рядків заголовка, а також між двома заголовками приймають такою ж, як у тексті.
Не допускається розміщувати найменування розділу, підрозділу, пункту і підпункту в нижній частині сторінки, якщо після нього розташований тільки один рядок тексту. Оформлення тексту, ілюстрацій і таблиць при машинному способі виконання повинно відповідати вимогам діючого стандарту з урахуванням можливості реалізації на комп'ютерній техніці. У випадку видання звіту його оформлення має відповідати вимогам діючих стандартів з бібліотечної і видавничої справи і стандарту ДСТУ 3008-95.

7.2   Нумерація томів і частин звіту

Якщо різні звіти випускають окремими томами (книгами), зв'язаними між собою однією загальною темою, зручно групувати їх у систему збору, об'єднану одним загальним заголовком. При цьому кожен звіт ідентифікують у вигляді тому (книги) зібрання із власним найменуванням. Томи (книги) звітів у цьому випадку нумерують послідовно арабськими цифрами, наприклад, том 1, том 2 і т.д. Звіт допускається розподіляти на частини. При цьому всі частини зберігають те саме найменування роботи і звіту. Ці частини нумерують послідовно арабськими цифрами, наприклад, частина 1, частина 2 і т.д.

7.3   Нумерація сторінок звіту

Сторінки звіту слід нумерувати арабськими цифрами наскрізною нумерацією по всьому тексту звіту. Номер сторінки проставляють у правому верхньому куті сторінки без крапки наприкінці. Якщо звіт розділяють на частини, нумерація сторінок у другій і наступній частинах має бути послідовно наскрізною, наприклад, частина 1: С.1 - 83; частина. 2: С.84 - 123. Якщо різні звіти випускають окремими томами (книгами), зв'язаними між собою однією загальною темою (збори звітів), у кожному такому томі повинна бути окрема нумерація сторінок, наприклад, звіт А (том 1):С.1 - 90; звіт Б (том 2): С.1 - 150.
Титульний аркуш звіту включають у загальну нумерацію сторінок. Номер сторінки на титульному аркуші не проставляють. Ілюстрації і таблиці, розташовані на окремих сторінках, включають у загальну нумерацію сторінок звіту.

7.4   Нумерація розділів, підрозділів, пунктів і підпунктів

Розділи, підрозділи, пункти, підпункти нумерувати арабськими цифрами. Розділи звіту повинні мати порядкову нумерацію в межах викладення суті звіту і позначатися арабськими цифрами без крапки, наприклад, 1, 2, 3 і т.д. 
Підрозділи повинні мати порядкову нумерацію в межах кожного розділу. Номер підрозділу складається з номера розділу і порядкового номера підрозділу, розділених крапкою. Після номера підрозділу крапку не ставлять, наприклад, 1.1, 1.2 і т.д.
Пункти повинні мати порядкову нумерацію в межах кожного розділу або підрозділу. Номер пункту повинен складатися з номера розділу, порядкового номера підрозділу і порядкового номера пункту, розділених крапкою. Після номера пункту крапку не ставлять, наприклад, підрозділи 1.1, 1.2 і пункти 1.1.1, 1.1.2 і т.д. Якщо текст підрозділяють на підпункти, їх треба нумерувати, за винятком додатків, порядковими номерами. Номер підпункту складається з номера розділу, порядкового номера підрозділу, порядкового номера пункту і порядкового номера підпункту, наприклад, підпункти 1.1.1.1, 1.1.1.2, і т.д. Розділ, що не має підрозділів, розподіляється на пункти і далі - на підпункти, номер підпункту, складається з номера розділу, порядкового номера пункту і порядкового номера підпункту, розділених крапкою, наприклад, 1.1.3, 1.2.1 і т.д. Після номера підпункту крапку не ставлять.

7.5	  Виконання ілюстрацій

Ілюстрації у вигляді креслень, рисунків, графіків, схем, діаграм, фотознімків розташовують в звіті безпосередньо після тексту, в якому вони згадуються вперше, або на наступній сторінці. На всі ілюстрації повинні бути дані посилання у звіті. Якщо ілюстрації зроблені не автором звіту, необхідно, представляючи їх у звіті, дотримуватись вимог діючого законодавства про авторські права. 
Креслення, рисунки, графіки, схеми, діаграми, вміщені в звіті, повинні відповідати вимогам стандартів "Єдиної системи конструкторської документації" і "Єдиної системи програмної документації"[2,3].
Фотознімки розміром менше формату А4 повинні бути наклеєні на аркуші білого паперу формату А4. Ілюстрації можуть мати назви, які вміщають під ними. При необхідності під ілюстрацією вміщають пояснювальні дані у вигляді тексту під нею. Ілюстрацію позначають словом "Рисунок __", що разом з назвою ілюстрації вміщають після пояснювальних даних, наприклад, "Рисунок 3.1 - Схема розміщення спортивних тренажерів". Ілюстрації треба нумерувати арабськими цифрами порядковою нумерацією в межах розділу, за винятком ілюстрацій, що приводяться в додатках. Номер ілюстрації складається з номера розділу і порядкового номера ілюстрації. Номер ілюстрації розділяється крапкою, наприклад, рисунок 3.2 - другий рисунок третього розділу. Якщо в звіті тільки одна ілюстрація, її нумерують відповідно до наведених вище вимог.
Коли ілюстрація не вміщується на одній сторінці, можна переносити її на інші сторінки, при цьому назву ілюстрації вміщують на першій сторінці,  пояснювальні дані - на кожній сторінці і під ними вказують: "Рисунок ___, аркуш ____". При необхідності ілюстрації можуть бути перелічені в змісті звіту із вказівкою їх номерів, найменувань і номерів сторінок, на яких вони розташовані (див. приклад «Змісту» структури звіту, с.23).

7.6	  Виконання таблиць

 Цифровий матеріал у звітах оформляють у вигляді таблиць. Горизонтальні й вертикальні лінії, що розмежовують рядки таблиці, а також лінії, що обмежують таблицю ліворуч, праворуч і знизу, можна не проводити, якщо їх відсутність не ускладнює користування таблицею. Таблицю треба розташовувати безпосередньо після тексту, в якому вона згадується вперше або на наступній сторінці. На всі таблиці мають бути посилання в тексті звіту. Таблиці слід нумерувати арабськими цифрами порядковою нумерацією в межах розділу, за винятком таблиць, що наводяться в додатках. Номер таблиці складається з номера розділу і порядкового номера таблиці, розділених крапкою. Наприклад, таблиця 2.1 - перша таблиця другого розділу. Якщо в звіті одна таблиця, її не нумерують. Таблиця може мати назву, яку друкують малими літерами (крім першої прописної) і вміщують над таблицею. Назва повинна бути короткою і відбивати зміст таблиці. Якщо рядки або графи таблиці виходять за формат сторінки, таблицю розподіляють на частини, вміщуючи одну частину під іншою або поруч, або переносячи частину таблиці на наступну сторінку. При цьому в кожній частині таблиці повторюють її голівку і лівий боковик. При розподілі таблиці на частини допускається її голівку або боковик заміняти відповідно номерами граф або рядків. При цьому нумерують арабськими цифрами графи і/або рядки першої частини таблиці.
Слово "Таблиця _____" вказують один раз ліворуч над першою частиною таблиці, над іншими частинами пишуть: "Продовження таблиці _____" з вказівкою номера таблиці. Заголовки граф таблиці друкують з прописних букв, а підзаголовки - з малих, якщо вони складають одне речення з заголовком. Підзаголовки, що мають самостійне значення, пишуть з прописної букви. Наприкінці заголовків і підзаголовків таблиць крапки не ставлять. Заголовки і підзаголовки граф вказують в однині. 

7.7	  Виконання переліків

Переліки можуть бути наведені в середині пунктів або підпунктів. Перед переліками ставлять двокрапку. Перед кожною позицією переліку слід ставити малу літеру українського алфавіту з дужкою, або, не нумеруючи « - » дефіс (перший рівень деталізації). Для подальшої деталізації переліку варто використовувати арабські цифри з дужкою (другий рівень деталізації).
Приклад:
"        - форма і розмір клітин кістки;
          а) живий зміст клітин:
                        1) частини клітин;
                          1.2) неживі включення протопластів клітин;
         б) утворення тканини кістки      ". 
Переліки першого рівня деталізації друкують малими буквами з абзацного відступу, другого рівня - з відступом щодо місця розташування переліку першого рівня.

7.8	   Виконання приміток

Примітки вміщують у звіті за необхідності пояснення змісту тексту, таблиці або ілюстрації. Примітки розташовують безпосередньо після тексту, таблиці, ілюстрації, до яких вони відносяться. Одну примітку в звіті не нумерують. Слово "Примітки" друкують з прописної букви з абзацного відступу, не підкреслюючи, після слова "Примітки" ставлять крапку і з прописної букви в тому ж рядку дають текст примітки.
Приклад:                                   * * * * * * 
Примітки. Лижні кріплення бувають трьох видів: м'які, напівтверді й тверді. 
	* * * * * 
Кілька приміток нумерують послідовно арабськими цифрами з крапкою.

7.9	  Виконання виносок

Виноски – це оформлені пояснення до окремих даних, приведених у тексті або таблицях звіту. Виноски позначають надрядковими знаками у вигляді арабських цифр (порядкових номерів) з дужкою. Нумерація виносок - окрема для кожної сторінки. Знаки виноски ставлять безпосередньо після того слова, числа, символу, речення, до якого дається пояснення і перед текстом пояснення. Текст виноски вміщують під таблицею або наприкінці сторінки і відокремлюють від таблиці або тексту лінією довжиною 30-40 мм. Лінію відокремлення проводять в лівій частині сторінки. Текст виноски починають з абзацного «відступу» і друкують при машинописному способі виконання звіту через один інтервал, при машинному способі - з мінімальним міжрядковим інтервалом. Приклад:
Цитата в тексті: "Вимірник психотропної енергії заснований на використанні датчика Хола за методом Дельфи 1)".
Відповідне подання виноски:
_______________________________________________




7.10  Виконання математичних формул і рівнянь

Формули і рівняння розташовують безпосередньо після тексту, в якому вони згадуються, посередині сторінки. Вище і нижче кожної формули або рівняння повинно бути залишено не менше одного вільного рядка. Формули і рівняння у звіті (за винятком формул і рівнянь, приведених у додатку) необхідно нумерувати порядковою нумерацією в межах розділу. Номер формули або рівняння складається з номера розділу і порядкового номера формули або рівняння, відокремлених крапкою. Наприклад, формула  (1.3) - третя формула першого розділу. Номер формули або рівняння вказують на рядку формули або рівняння в дужках у крайньому правому положенні на рядку. Пояснення значень символів і числових коефіцієнтів, що входять у  формулу або рівняння, слід приводити безпосередньо під формулою в тій послідовності, в якій вони наведені у формулі або рівнянні. Пояснення значення кожного символу і числового коефіцієнта треба давати з нового рядка. Перший рядок пояснення починають з абзацу словом "де" без двокрапки.
Приклад:
"Відомо, що рівні вібрації окремих типорозмірів турбокомпресорних 
агрегатів характеризуються математичним очікуванням - генеральною середньою:
                                      Е = Еі * Gi *1/N,                                     (7.1) 

де      Еi     -         можливі значення рівнів вібрації турбокомпресорних 
           агрегатів;
  Gi    -       ймовірності виникнення вібрації;
 	 N    -  кількість проведених вібраційних випробувань турбокомпресорних агрегатів (генеральна сукупність)[45]».
Переносити формули або рівняння на наступний рядок допускається тільки на знаку виконуваних операцій, причому знак операції на початку наступного рядка повторюють. При переносі  формули або рівняння на знаку операції множення застосовують знак "х". Якщо в звіті тільки одна формула або рівняння, їх нумерують відповідно до приведених вище вказівок. Формули, що йдуть одна за одною і не розділені текстом, розділяють комами.
Приклад: “
f1(x,y)=S1 і S1<S1max ,                                        (1.1)
f2(x,y)=S2 і S2<S2max .                                        (1.2)  “.

7.11	   Виконання посилань


Посилання в тексті звіту на джерела інформації необхідно вказувати порядковим номером за “Переліком посилань”, виділеним двома квадратними дужками, наприклад, "... у роботах [1-7]". Допускається наводити посилання на
джерела інформації у виносках, при цьому оформлення посилання повинне відповідати її бібліографічному опису за переліком посилань з вказівкою номера. Приклад:
Цитата в тексті: "... в обсязі робочого часу викладача фізичної культури частка інформаційної роботи перевищує 30% [6] 1)".
Правильно виконаний опис у “Переліку посилань”:
6. Автоматизація чинних  робіт // ТІИЕР. №4. – М.: Світ, 1983.- С.66 - 76.
Правильно виконане подання виноски:
_________________________
1)	[6] Автоматизація чинних робіт // ТІИЕР.  №4. – М.: Світ, 1983.- С.66-76.

 При посиланнях на розділи, підрозділи, пункти, підпункти, ілюстрації, таблиці, формули, рівняння, додатки треба вказувати їх номери.
При посиланнях необхідно писати: "... у розділі 4 ...", ".. див. 2.1.", ".. за 3.3.4 ..", "... відповідно до 2.3.4.1...", "... на рис. 1.3...", або "... на рисунку 1.3...", 
"... у табл. 3.2...", "... (див. табл. 3.2) ...", "... за формулою (3.1) ...", "... у рівняннях (1.23) -. (1.25) ...", "... у додатку  Б...". 

7.12	  Виконання титульного аркуша

 Інформацію, що наводиться на титульному аркуші, допускається розташовувати в будь-якому положенні, яке автор (автори) вважає прийнятим з естетичної точки зору, при цьому можуть бути використані різні шрифти.
Обмеження по грифу таємності приводять у формі й позиції відповідно до вимог контролюючих органів. Ідентифікатори звіту розташовують у такій послідовності:
-  індекс УДК - за таблицями Універсальної десяткової класифікації;
- індекси Міжнародної класифікації винаходів (МКВ) і Міжнародної класифікації товарів і послуг (МКТП) - при їх наявності;
- код продукції (КП) - за класифікатором продукції;
- номер державної реєстрації;
- напис "Інв. №".
Ідентифікатори, за винятком інвентарного номера, проставляє виконавець роботи. Ідентифікатори проставляють один під одним.
Міжнародний стандартний книжковий номер (ISBN) або міжнародний стандартний номер серіального видання (ISSN) необхідно наводити відповідно до вимог діючих стандартів з бібліотечної і видавничої справи.
Відомості про виконавця роботи - юридичну (організацію) або фізичну особу містять:
а) для юридичної особи (організації) - виконавця роботи:
1)	найменування міністерства (відомства) або іншого структурного утворення, в систему якого входить організація;
   2) повну і скорочену назву організації;
   3) поштову адресу;
   4) номери телефонів і телексного зв'язку (при необхідності);
б) для фізичної особи - виконавця роботи:
   1) ім'я (або першу букву імені з крапкою) і прізвище (по батькові - за бажанням автора);
   2) домашню адресу.
Відомості про виконавця роботи, починаючи з поштової адреси, друкують у рядок, відокремлюючи одне від одного крапкою з комою, і розташовують переважно у верхній частині сторінки. 
Гриф затвердження оформляють тільки у випадках, якщо виконавцем роботи є юридична особа (організація). Гриф затвердження складається із слова "ЗАТВЕРДЖЕНО", посади особи з вказівкою найменування організації, наукового ступеня, вченого звання , що затвердила звіт, особистого підпису, його розшифрування у вигляді імені (або першої літери імені з крапкою) та прізвища. У грифі вміщують дату затвердження звіту і проставляють печатку організації, що затвердила звіт.
Гриф затвердження розташовують у правій частині сторінки.
Аналогічно грифу затвердження оформляють гриф узгодження. Він складається із слова "ПОГОДЖЕНО" та реквізитів грифу затвердження. Якщо узгодження проводилося листом, треба вказати скорочене найменування організації, що погоджує, вихідний номер і дату листа.
Гриф погодження розташовують у лівій частині сторінки.
Підписи і дати підписання титульного аркуша рекомендується виконувати чорними чорнилами, тушшю або пастою. Елементи дати необхідно приводити арабськими цифрами в рядок у такій послідовності: рік, місяць, число. Наприклад, дату 1 жовтня 2002 року слід оформлювати так: 2002.10.01 або    02.10.01.    Допускається словесно-цифровий спосіб оформлення дат: 
1 жовтня 2002 року.
 Повне найменування документа звіту на титульному аркуші містить:
а) назву документа - слово "ЗВІТ" (друкують прописними літерами посередині
рядка);
б) вид і назву роботи. Вид роботи друкують прописними літерами, назву роботи - малими з першою прописною;
в) шифр роботи (якщо є);
г) назву звіту - друкують прописними (великими) літерами;
д) вид звіту - заключний або проміжний (друкують малими літерами в дужках посередині рядка);
ж) номер тому (книги) або номер частини звіту друкують посередині рядка;
з) назву частини звіту друкують після номера частини посередині рядка прописними літерами. 
Якщо назва роботи і назва звіту збігаються, назву роботи друкують прописними літерами і вона служить одночасно назвою звіту. У випадку випуску звітів окремими томами (книгами), зв'язаними між собою загальною темою (збори звітів), кожний такий звіт повинен мати назву роботи - загальну для всіх томів (книг) і назву звіту - індивідуальну для кожного тому (книги). Якщо звіт складається з двох чи більше частин, кожна частина повинна мати однакові для всіх частин назви робіт і звіту. Приклади титульних аркушів звітів наведені в розділі 3.1.
Перенесення слів у заголовках титульного аркуша (вид і назва роботи, назва звіту, назва частини звіту) не допускаються.
Підписи відповідальних осіб, включаючи керівника роботи, необхідно оформлювати так: ліворуч вказують посади, наукові ступені, вчені звання, почесні звання керівника підрозділу організації - виконавця роботи і керівника роботи. Потім залишають вільне місце для особистих підписів і праворуч від них у відповідних рядках вміщують імена (або перші літери імені із крапкою) та прізвища осіб, які підписали звіт. Нижче особистих підписів відповідальних осіб проставляють дати підписання.
У випадку, якщо виконавцем роботи є фізична особа, на титульному аркуші вміщують підпис, ім'я (або першу букву імені з крапкою) і прізвище фізичної особи. Якщо на титульному аркуші не розміщуються всі необхідні підписи, допускається переносити їх на наступну сторінку. На цю ж сторінку переносять всі наступні дані. У цьому випадку на першій сторінці титульного аркуша в правому нижньому куті роблять запис: "Продовження на наступній сторінці", а на наступній сторінці в правому верхньому куті вказують: "Продовження титульного аркуша".
Рік складання (затвердження) звіту розміщують посередині рядка в нижній частині титульного аркуша. Дату пріоритету автора на титульному аркуші необхідно вказувати, використовуючи вираз: "Рукопис закінчено..." з наступним зазначенням дати словесно-цифровим способом (число, місяць, рік).
У спеціальних записах приводять назву конференції, де була представлена робота, із вказівкою дати і місця проведення, або, якщо звіт був підготовлений як частина роботи, поданої на здобуття наукового ступеня, наприкінці титульного аркуша вказують: "Цей звіт підготовлений як частина роботи, представленої на здобуття наукового ступеня...", або зазначають факт розгляду результатів роботи Вченою чи Науково-технічною радами та ін.

7.13	   Виконання списку авторів та вступної частини звіту
 
Імена та прізвища, посади, наукові ступені, вчені звання, почесні звання авторів у списку необхідно розміщувати стовпцем. Ліворуч вказують посади, наукові ступені, вчені звання, почесні звання, далі залишають вільне місце для особистих підписів, праворуч вказують імена (або перші літери імен з крапкою) та прізвища авторів. Біля кожного прізвища в дужках вказують фактичну частину звіту, підготовлену конкретним автором. У випадку,  якщо автор звіту працює в іншій організації, де складено звіт, там же в дужках наводять назву цієї організації. Якщо в список авторів звіту включена фізична особа, у дужках (після назви виконаної нею частини звіту) вказують її домашню адресу. Приклад оформлення списку авторів наведений у розділі 3.2.
«Перелік умовних позначень, символів, одиниць, скорочень і термінів»  розташовують стовпцем. Ліворуч в абетковому порядку наводять умовні позначення, символи, одиниці, скорочення і терміни, праворуч - їх детальне розшифрування.
Додатки слід оформлювати як продовження звіту на його наступних сторінках або у вигляді окремої частини. Додатки розташовують в порядку появи посилань на них у тексті звіту. Кожен додаток повинен починатися з нової сторінки. Додаток повинен мати заголовок, надрукований вгорі малими літерами з першої прописної літери симетрично відносно тексту сторінки. Посередині рядка над заголовком малими літерами з першою великою повинно бути надруковане слово "Додаток___" і велика літера, що позначає додаток. Якщо додаток (додатки) оформляють окремою частиною звіту, то такий додаток повинен мати титульний аркуш. Титульний аркуш такої частини звіту оформляють відповідно до вказівок 7.12, 5-5.2 (приклади див. на С.13, 32, 52). 
Додатки треба позначати послідовно прописними літерами українського алфавіту, за винятком Г, Є, 3, І, Ї, Й, ПРО, Ч, Ь, наприклад, додаток А, додаток Б і т.д. Один додаток позначається як додаток А. Додатки мають загальну з іншою частиною звіту наскрізну нумерацію сторінок. При необхідності текст додатку може бути розділений на розділи, підрозділи, пункти і підпункти, які слід нумерувати в межах кожного додатка відповідно до пункту 7.4. При цьому перед кожним номером проставляють позначення додатка (букву) і крапку, наприклад, А.2 - другий розділ додатка А; Д.4.1.2 - пункт 4.1.2 додатка Д. Наявні в тексті додатка ілюстрації, таблиці, формули і рівняння треба нумерувати в межах кожного додатка. Наприклад, рисунок Г.3 - третій рисунок додатку Г; таблиця А.2 - друга таблиця додатка А; формула (А.1) - перша формула додатка А. При посиланнях у тексті додатка на ілюстрації, таблиці, формули, рівняння необхідно писати: "... на рисунку А.2 ..."; 
"... на рисунку А.1..." - якщо рисунок  єдиний у додатку А; 
"... у таблиці Б.3 ...", або "... у табл. Б.3 ...”, "... за формулою (Б.1) ...";
"... у рівнянні (Г.2) ...".
Переліки, примітки і виноски в тексті додатка оформляють і нумерують відповідно до вказівок розділів 7.7, 7.8, 7.9.
Джерела інформації, що цитуються тільки в додатках, повинні розглядатися незалежно від джерел основної частини звіту і бути перераховані наприкінці кожного додатка в переліку посилань.
Форма цитування, правила складання переліку посилань і виносок у додатках слід виконувати аналогічними основній частині звіту. Перед номером цитати і відповідним номером в переліку посилань і виносках ставлять позначення додатка.
Якщо в звіті як додаток використовується документ, що має самостійне значення і оформляється згідно з вимогами до документу даного виду, його копію вміщують у звіті без змін в оригіналі. Перед копією документа вміщують лист, на якому посередині друкують слово "ДОДАТОК __" і його найменування (за наявності), у правому верхньому куті аркуша проставляють порядковий номер сторінки. Сторінки копії документу нумерують, продовжуючи наскрізну нумерацію сторінок звіту (не займаючи власної нумерації сторінок документа).


7.14  Виконання скорочень слів у бібліографічному описі

	Скороченню підлягають різні частини мови. Одне і те саме скорочення застосовується для всіх граматичних форм одного слова, незалежно від року, числа, відмінка й часу. Допускається використовувати загальноприйняті скорочення, які не наведені в додатку А. Наприклад:
	до нашої ери – до н.е.,
	сантиметр – см,
	Науково-дослідний інститут – НДІ.
	Неприпустиме одне скорочення для двох різних за значенням слів. Під час скорочень слів застосовуються відсікання, стягування чи поєднання цих прийомів. Відсікання – скорочування слова відкиданням двох або більше літер в кінці слова. Стягування – скорочування слова вибірковим пропусканням приголосних та голосних літер. Під час стягування крапка не ставиться, а під час відсікання крапка ставиться. Під час скорочення повинно залишатися не менше ніж дві літери, як при відсіканні чи при стягуванні. Наприклад:
адміністрація – адмін., гривня – грн, магнітна фонограма на касеті – мф/кас.
	Не допускається скорочення слів в основному та паралельному заголовках. Скорочення слів до однієї початкової літери для загальноприйнятих скорочень та окремих слів приведено у додатку А вказівок.

7.15   Виконання бібліографічних описів
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Особливі випадки скорочень слів, 
що часто трапляються у бібліографічному описі
  Таблиця А.1
Слово (словосполучення)	Скорочення	Умова застосування
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